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 ی نگهبانحراست و  ری مد

 مالی و اداری  :  یواحد سازمان دار/ کمک خزانه کمک حسابدار :   شغل یعنوان سازمان
 یسرپرست حسابدار ایتحت نظارت حسابدار ارشد  یحسابدار ی و دفتر  ییانجام امور اجرا شرح شغل :

یشرا
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 حات یتوض سابقه كارمرتبط  ل یرشته تحص ل یتحص  کمدر 

 حداقل کاردانی 
حسابداری، مدیریت  

مالی و رشته های  
 مرتبط 

 مهم نیست 
 

 

 :  شغل  یهاهارتو م استانداردها 
 رشته مرتبط.  ای یحسابدار یحداقل مدرک کاردان ✓
 . یحسابدار  ه یبا اصول اول ییآشنا ✓
 .یحسابدار یافزارهاکار با نرم ییتوانا ✓
 بر اکسل و ورد.  ینسب تسلط ✓
 . ی ری ادگیمند به و علاقه ری پذتی مسئول ق،یدق  منظم،  ✓
 با دقت.  یتکرار یانجام کارها ییتوانا ✓

 

   :فی شرح وظا
 .یو روکش اسناد حسابدار یگانیاسکن، با ✓
 . ستمی( در س نهیو فروش، هز  دی خر  ی )مانند فاکتورها یاسناد حسابدار ثبت ✓
 و صندوق.  بانک  یهاحساب  قیو تطب کنترلکمک در  ✓
 . مهی و ب یاتیمال یهاستیل میو تنظ   هیدر ته کمک ✓
 و پرداخت.   افتیدر  ندیدر فرآ یبانیپشت ✓
   .یمربوط به واحد حسابدار یامور ادار انجام ✓

 . انجام امور محوله ✓
 
 :  خ صدوریتار  ب كننده ی تصو د كننده ییتأ ه كننده یته 

 ت كنترل یوضع    خ یتار 
 نام و امضاء 

 
   

 
 
 


